PLAN DE ESTUDIOS 2016
APROBADO POR LA ASOCIACION NACIONAL DE
ADMINISTRADORES DE FINCAS “AAFF”

1. PROPIEDAD HORIZONTAL

2. DERECHO INMOBILIARIO Y REGISTRAL

3. GESTION ECONOMICA Y CONTABLE

4. GESTION FISCAL.

5. GESTION LABORAL Y RECURSOS HUMANOS.

6. LEY ORGANICA PROTECCION DATOS. GESTION DE DATOS.
7. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

8. COMUNICACION COMERCIAL Y ATENCION AL PUBLICO.
9. MANTENIMIENTO Y NORMAS TECNICAS DE EDIFICIOS
10. DERECHO. PROCEDIMIENTOS JUDICIALES.

11. LA PROFESION DE ADMINISTRADOR DE FINCAS “AAFF”".
12. APLICACIONES INFORMATICAS.

13. LEGISLACION APLICABLE.

14. DEONTOLOGIA PROFESIONAL.
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MODULO 1. PROPIEDAD HORIZONTAL

Constitucién y extincion.
Figuras Juridicas analogas.
3. Aspectos basicos en la Administracion de Fincas. El titulo constitutivo y la cuota
de participacion.
Estatutos y Normas de Régimen Interior.
Organos de Gobierno en las comunidades de propietarios.
Elementos comunes y privativos.
Derechos y obligaciones en la Propiedad Horizontal.
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Régimen Juridico en las obras de elementos comunes y privativos en las
comunidades de propietarios.
9. Elseguro en las comunidades de propietarios.

MODULO 2. DERECHO INMOBILIARIO Y REGISTRAL

1. Lapublicidad de los derechos reales y el Registro de la Propiedad.
2. Elementos objetivos de la publicidad registral.

3. El elemento subjetivo de la publicidad registral.
4. Inmatriculacion y medios inmatriculadores.

5. El procedimiento registral.

6. Lainscripcion y la prioridad registral.

7. Efectos de la inscripcion: la legitimacion registral.
8. Efectos de la inscripcion: la fe publica registral.

9. La prescripciony el Registro de la Propiedad.
10. Las anotaciones preventivas.

11. Los demas asientos registrales.

12. La rectificacion de las inexactitudes registrales.
13. La publicidad formal del Registro.

MODULO 3: GESTION ECONOMICA Y CONTABLE.

Contabilidad basica.

Contabilidad aplicada a la Administracion de Fincas.
PGC y normas internacionales de contabilidad.
Contabilidad avanzada.

Practica contable.
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MODULO 4: GESTION FISCAL.

1. Introduccion al Derecho Tributario.
2. Impuesto Sobre las Personas Fisicas. IRPF.
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3. Impuesto Sobre Sociedades. ISS.

4. Impuesto Sobre el Valor Afiadido. IVA.
5. Liquidaciones y Formularios.

MODULO 5: GESTION LABORAL Y RECURSOS HUMANOS.

e GESTION LABORAL.

Legislacion.
Tipos de contratos de trabajo.
IRPF.
Bonificaciones de contratos.
Alta empresario .
Alta de Empresa.
Alta de Trabajadores.
Noéminas.
TC’s.
. Comunicacion de Apertura centro de trabajo.
. Tarifas de Primas.
. Ayuda 190.
. Ayuda Retenciones.
. Programas Hacienda.
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GESTION DE RRHH.

La funcion de los recursos humanos.
La jornada de trabajo.

Licencias, permisos y excedencias.
La concurrencia, competencia y pactos de permanencia.
La seleccion de personal.

La planificacion de la plantilla.
Analisis y descripcion de puestos.
Plan de formacion.

Gestidn por competencias.

10. Estructura organizativa .

11. La prevencion de riesgos .

12. Tipos de contratos de trabajo.
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MODULO 6: LEY ORGANICA PROTECCION DATOS. GESTION DE DATOS.

La LOPD.

El tratamiento de datos de caracter personal.
Implantacion de la LOPD en la empresa.

El documento de seguridad.

La figura del encargado de seguridad.

La agencia de proteccion de datos.
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7.
8.

Infracciones y sanciones.
La documentacion para cumplir con la LOPD.

MODULO 7: PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.
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Trabajo y Salud. Riesgos profesionales.

Marco normativo bésico de prevencion.

Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

Riesgos ergondmicos y psicosociales.

Sistemas elementales de control de riesgos.

Planes de emergencia y evacuacion.

El control de salud de los trabajadores. Primeros auxilios.
Gestion y organizacion de la prevencion.

Legislacion basica.

10. Legislacion basica. Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

MODULO 8: COMUNICACION COMERCIAL Y ATENCION AL PUBLICO.

Comunicacion comercial.

1.1. Introduccion a la comunicacion.

1.2. Introduccion al proceso de comunicacion. Elementos y tipos.
1.3. Técnicas de comunicacion.

El proceso de comunicacion comercial.
2.1. Evolucion logica.

2.2. El vendedor profesional.

2.3.El cliente.

Marketing, Ventas y Atencion al Cliente.
3.1. Introduccion.
3.2. Respetar las etapas de venta.
3.3. Consultar es prepararse para ganar.
3.4. Establecer la toma de contacto.
3.5. Dirigir y orientar la entrevista de ventas.
3.6. Argumentar con eficacia.
3.7. Presentar y defender el precio.
3.8. Tratamiento de objeciones.
3.9. Concluir.
3.10. Fidelizar al cliente.
3.11. Plan de accién individual.
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MODULO 9: MANTENIMIENTO Y NORMAS TECNICAS DE EDIFICIOS.

MODULO 10: PROCEDIMIENTOS JUDICIALES.

MODULO 11: LA PROFESION DE ADMINISTRADOR DE FINCAS “AAFF”.

Denominacién de la ocupacion del Administrador de Fincas “AAFF”.
2. Descripcion de la ocupacion.
2.1 Descripcion general.
2.2 Funciones propias del puesto.
2.3 Entorno.
2.4 Perspectivas de futuro.
2.5 Condiciones de trabajo.
2.6 Medios utilizados.
3. Perfil Competencial.
3.1 Competencias genéricas.
3.2 Competencias especificas.
4. Definicion de la formacion requerida.
4.1 Formacion reglada.
4.2 Formacion profesional para el empleo.
4.3 Formacion transversal.
4.4 Formacion especifica.
5. Experiencia requerida.
6. Ocupaciones afines.

MODULO 12: APLICACIONES INFORMATICAS.

Contabilidad.

Gestion laboral.

Recursos humanos (RRHH).
Gestion de comunidades.
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MODULO 13: LEGISLACION APLICABLE.

MODULO 14: DEONTOLOGIA PROFESIONAL.
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